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市级机关办公用房大中修工作规范
1　 范围
本标准规定了市级机关办公用房大中修的工作职责、基本原则、大中修内容、过程管理和监督检查。
本标准适用于本市市级机关使用市级财政性资金办公用房、业务用房及其附属设施设备等进行大中修时的规范化管理。不包括物业管理服务合同中约定由物业服务企业承担的日常维修。租（借）的办公用房大中修则遵从租（借）合同约定，由相关责任方负责。新建成的市级机关办公用房，固定资产入账需满3年后，确有必要的方可申请大中修。

公安系统监管场所（看守所、拘留所、收容教育所、戒毒所、安康医院）的监区用房，司法系统的罪犯用房，监狱社区用房，强制隔离戒毒人员用房与业务用房，警察学习训练用房与备勤用房以及军事用房等特殊业务用房除外的其他业务用房的大中修纳入本办法管理范畴。
2　 术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
市级机关
本市市级党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、检察机关、民主党派和人民团体机关、参照公务员法管理
的事业单位。
办公用房
市级机关占有、使用或者可以确认属于机关资产的，为保障党政机关正常运行需要设置的基本工作场所，包括办公室用房、服务用房、设备用房、附属用房。
大中修
对办公用房或其设备设施进行一个或多个系统的大修或中修，如大范围的结构补强加固、改造，装饰装修的修复、更新或各种设施的重新调整、设置、改装、改造或更新。
3　 工作职责
3.1　 市机管局负责办公用房大中修计划的审核。使用单位提出大中修申请的，市机管局根据办公用房的建筑年代、历史维修记录、老化损坏程度、单位建筑面积能耗水平和使用单位的实际需求，统筹安排办公用房大中修项目，经财政部门审核安排预算。
3.2　 使用单位负责办公用房的日常维护、定期检查和大中修项目的申报实施。使用单位应组织委托具有房屋质量检测等资质的第三方专业机构进行办公用房专业检查与综合评定，原则上每八年不少于一次，相关费用纳入日常检查预算。综合评定结果作为大中修计划依据。
4　 基本原则
4.1　 办公用房大中修应遵循安全、经济、适用、节能、环保的原则，厉行节约，注重维护房屋结构和完善使用功能。
4.2　 办公用房大中修应按核定的项目预算和项目计划严格控制，不得变相改变建筑结构或随意扩大维修范围。
5　 大中修内容
5.1　 大中修分为房屋本体维修和设备设施维修两大类，共12个系统组成。
5.2　 房屋本体维修由以下3个系统的维修组成：
—— 承重系统的维修(CZ)；
—— 围护系统的维修(WH)；
—— 装饰装修系统的维修(ZS)。
5.3　 设备设施维修由以下9个系统的维修组成：
—— 给水、排水系统的维修(JP)；
—— 供热、采暖系统的维修(GR)；
—— 通风与空调系统的维修(KT)；
—— 电气系统的维修(DQ)；
—— 电梯系统的维修(DT)；
—— 建筑消防系统（XF）；
—— 建筑智能化系统的维修(ZN)；
—— 建筑节能与可再生能源（JN）；
—— 绿化及环境设施系统的维修(LH)。
5.4　 被列为文物、市优秀历史建筑的办公用房，其维修及日常使用管理，应严格按照文物管理、规划资源、住房城乡建设和房屋管理等部门制定的相关规定执行。
6　 过程管理
6.1　 制定计划
 纳入市机管局管理的市级机关集中办公点办公用房公共部位大中修，其年度维修计划和经费预算，由市机管局负责编制，报市财政局审批后，列入市机管局部门预算。
 市级机关非集中办公点办公用房和纳入市机管局管理的市级机关集中办公点除公共部位以外的办公用房，其年度大中修计划由使用单位或产权人先向市机管局申请提出，经市机管局审核后，各单位将相关经费预算报财政部门审批安排预算。
6.2　  申请材料
申请函
申请函应包括但不限于以下内容：
—— 计划维修项目的必要性、依据；
—— 计划维修项目、具体内容、范围、数量、概算等情况说明。申请单位或部门应填写《市级机关办公用房维修计划申报表》（格式见附录A）。
 方案
包括技术方案及相应图纸，更换或维修设备的型号、生产厂家、主要技术参数等。
 前期论证报告
对概算额在400万元以上(含400万元)或涉及承重结构维修的情形，应提交具备相应资质专业机构编制的房屋质量检测报告、可行性研究报告等。
 承诺书
承诺申报的维修项目不属于物业服务企业应承担的日常维修范畴或出租（借）方应承担的维修范畴。
 审价汇总表
上一期大中修项目审价汇总表。
6.3　  受理审核
市机管局通过网上行政审批平台受理大中修计划申请，并依据《市级机关办公用房大、中修及专项维修计划审核业务手册（YWSC－0972-2019/02）》办理审核事项，同时下发维修编号。审核通过后，大中修计划申请部门应依核定意见，及时向市财政局申报大中修项目预算。
6.4　 组织实施
办公用房大中修应按照国家和本市的有关规定，组织工程招标和政府采购。
市机管局或使用单位可根据办公用房大中修规模、内容等，组建维修项目管理机构，必要时可邀请技术专家参加项目管理工作。
办公用房维修项目管理机构应对项目的修缮要求、工程质量、造价、进度、安全等承担建设单位管理责任；设计、施工、监理等单位应按照工程管理规范和委托合同要求精心组织实施，确保维修按计划完成。
办公用房维修项目管理机构应做好大中修项目竣工验收、竣工档案备案、移交使用等工作。对形成固定资产的设备设施等，应按照国有资产管理的相关规定按实入账。同时对于本年度大中修计划执行情况及时进行梳理、汇总，建立并完善维修项目数据库，作为下一期大中修计划编制的主要依据，在年末或下一期申请预算经费时，对应原申请表将大中修项目完成情况（含结算审价报告）向市机管局备案。
 办公用房大中修资金应按照政府采购规定及合同约定进行管理，专款专用，并接受监督、检查和审计。
6.5　 应急机制
办公用房产权人或使用单位和物业服务企业应协商建立紧急维修等应急机制，并报市机管局备案。在物业服务合同对各方的权利、义务及相关法律、经济责任予以明确；对确需紧急维修并应由办公用房产权人或使用单位承担经济责任的，但未纳入年度维修预算的，应纳入维修应急计划，另报另核。
7　  监督检查
7.1　  应加强过程监管，组织力量开展事前、事中、事后检查和指导工作。对办公用房大中修中发生的各种违规违纪行为，可提请市纪检监察部门，按规定予以处理，并追究相关人员的责任。
7.2　  办公用房大中修管理，应接受市政府有关行政和行业管理部门的监督、检查和指导。
附　录　A 
（规范性附录）
市级机关办公用房维修计划申报表单
表A.1　 市级机关办公用房维修计划申报表
	         年度市级机关办公用房维修计划申报表

	填报单位：     （盖章）          填报人：                 日期：                 

	序号
	项目情况
	概算（元）
	前期论证报告
	备
注

	
	地址1
	编号
	名称
	概要描述
	
	
	

	1
	xx路xx号
	CZ-1
	结构加固
	结构整体加固，加固面积xx㎡
	2000000
	《房屋质量检测报告》
	　

	2
	
	WH-1
	门窗修复
	修复大楼入口处x樘门，1-3层楼道x扇窗
	30000
	《查勘报告》
	　

	3
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	小计1
	　
	　
	　
	xx
	　
	　

	地址2
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	xx路xx号
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	…
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	……
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	小计2
	　
	　
	　
	xx
	　
	　

	合计
	　
	　
	　
	xxx
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	注：1、“编号”栏，请按文中第四条（维修分类）对应的系统编号填写，同一系统，不同项目，依次序填写。如：CZ-1，CZ-2，以此类推；

	   2、“概要”栏，请描述位置、部位、数量等。
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